OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na stanowisko

urzednicze ds. zamowien publicznych w Referacie Zaméwien Publicznych, Inwestycii,
Gospodarowania Mieniem i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Po§wietne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswietne, ul. Akacjowa 4.
2.0kresSlenie stanowiska : stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych w Referacie
Zamowien Publicznych, Inwestycji, Gospodarowania Mieniem i Ochrony Srodowiska w
Urzedzie Gminy Poswietne

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Termin skladania dokumentéw: 28.01.2020 r.

S.Wymagania niezb¢dne (formalne):

Kandydatem na stanowisko urz¢dnicze moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) mapeing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku tj. posiada wyksztalcenie wyzsze,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

a) praktyczna znajomos¢ problematyki zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych,

b) znajomos¢ regulacji prawnych:

- prawo zamowien publicznych,

- prawo budowlane,

- 0 podatku od towarow i ushug,

- kodeksu cywilnego,

- kodeksu postepowania cywilnego,

- 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

- o finansach publicznych,

¢) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczeg6lnosci samorzadu gminnego,

d) umiejetnosc:

- interpretacji aktow prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych zamoéwien publicznych,

- sporzadzania dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

- weryfikacji kosztow ofertowych,

- badania wiarygodno$ci finansowej podmiotéw - oceny sprawozdan finansowych,

¢) mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zaméwieniami
publicznymi

f) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word, Excel, oraz umiejetnosé
sporzadzania dokumentow w wersji elektroniczne;j

g) umiejetnosé pracy w zespole,

g) odpowiedzialno$é, dokladnos¢ i sumiennosé,

h) komunikatywno$¢,

1) dyspozycyjnosc,

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan w zakresie zaméwien publicznych a zwlaszcza:



a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do
ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy PZP oraz postgpowan, do ktérych nie stosuje sig¢
przepisow ustawy PZP,

b) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

c) opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

d) opracowanie projektow umow w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego,

e) sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego pod wzglgdem formalno-prawno i spelnienia przez wykonawcow
wymaganych warunkéw dla potrzeb komisji przetargowe;,

f) przedkladanie czlonkom komisji Przetargowej i Wéjtowi Gminy Poswietne dokumentéow
dotyczacych przeprowadzonego postgpowania o zaméwienie publiczne do zaméwienia,

g) sporzadzanie dla potrzeb Wojta Gminy Poswietne okresowych informacji z wykonanych
zamo6wien publicznych,

h) opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zamoéwien publicznych na potrzeby prezesa
UZP i Wojta Gminy Pos$wigtne,

i) terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg PZP faktur i rachunkow
przedkladanych przez poszczegélnych wykonawcow, dbanie o terminowe przekazanie
opisanych faktur i rachunkow do Referatu Finansowego,

j) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego przez Urzad Gminy Poswietne,

8. W zakresie realizacji programu Czyste Powietrze ( w ramach podpisanego
porozumienia z WFOSIGW)

1. sprawdzanie wnioskow wypelnionych przez Wnioskodawcéw w celu weryfikacji ich
poprawnosci i wymaganych zalacznikow,

2. przygotowanie wspoOlnie z Wnioskodawca wniosku w wersji elektronicznej
z wykorzystaniem wzoru formularza udostepnionego przez Fundusz, a nastgpnie
wydrukowanie go i skompletowanie w celu ztozenia w wersji papierowej,

3. przygotowanie wspélnie z Wnioskodawca wniosku w wersji elektronicznej, a
nastgpnie wydrukowanie 1 skompletowanie w celu zlozenia w wersji papierowej, a
dodatkowo — jezeli Beneficjent posiada juz wlasne konto na Portalu Beneficjenta w
porozumieniu z Beneficjentem, wysla¢ przygotowany formularz wniosku z Jego
wiasnego konta lub przekazanie Wnioskodawcy wypelnionego wniosku w wersji
elektronicznej w celu wystania go samodzielnie przez Wnioskodawce,

4. przyjmowanie i weryfikowanie zlozonego w gminie wniosku o dofinasowanie

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzgdzenia biurowe,

3) przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca;

4)u pracodawcy jest utworzony Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

5) budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany dla osob poruszajagcych si¢ na woézkach

inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na uciazliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe.



4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje,
wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego
i RE (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/We( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych )
(Dz. Urz. UEL 119.1 z04.05.2016 r.)

12) klauzula informacyjna

13) o$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw ziozonych wraz z ofertg sg
zgodne z oryginatem.

14) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_grudniu 2019 r.) wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost

powyzej 6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest

zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie

niedopuszczenie do udziatu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w

przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwlocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach

z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zamowien

publicznych w Referacie Zaméwieri Publicznych, Inwestycji, Gospodarowania Mieniem i

Ochrony Srodowiska_w Urzedzie Gminy Poswietne” w terminie do dnia r. do dnia 28

stycznia 2020 r. do godz. 15.00 poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy w

Poswigtne) na adres:

Urzad Gminy Pos$wietne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswietne lub osobiscie w Sekretariacie

Urzgdu Gminy w Poswigtnem pokéj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Po$wietnem po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http://bip.poswietne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.po$wietne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzuly: "Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Gming Poswigtne
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z péz zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U.z 2019 r. poz.
1282 z péz zm.) i whasnorgeznym podpisem kandydata.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsei ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z
tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego post¢gpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw beda przechowywane w pokoju nr 2 przez okres czterech miesigey
od dnia upowszechnienia wynikéw informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
mogg dokonywac odbioru swoich dokumentow.

(podpis)

Poswietne, dnia 14 stycznia 2020 r.



